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1. Az dtmutato célja

Jelen dtmutaté segitséget nyudjt az aldbbi pdalyazatok pénziigyi elszamolasanak és szakmai
beszamolo6janak elkészitéséhez:

e Mindgsitéssel nem rendelkezd el6adé-mivészeti szervezetek miikodési és szakmai
tamogatasa (Kategoria kod: EMMI-MUK/KIM-MUK)

e Professziondlis el6add-miivészeti szervezetek kiemelt miivészeti célok megvaldsitasanak
tamogatasa (Kategoria kod: EMMI-KIEMELT /KIM-KIEMELT)

e Hataron tuli magyar szinhazak és tancegyiittesek kiemelt miivészeti célok megvaldsitasanak
tamogatasa (Kategoria kod: EMMI-HAT /KIM-HAT)

A hatdlyos tdmogatdi okirat értelmében minden Kedvezményezettnek a tdmogatas felhasznalasaraél
pénziigyi valamint szakmai beszamolot sziikséges benytjtania.

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran a Kedvezményezettnek igazolnia kell, hogy a tAmogatast
rendeltetésszer(ien, a Tamogato dontése szerinti célnak megfelel6en, a hatalyos tamogatéi okiratban
rogzitett keretek kozott hasznalta fel.

A Kedvezményezettnek a tamogatasi cél megvaldsitasardl, annak szakmai vonatkozasairdl,
tapasztalatairdl, a timogatas teljes 6sszegének és az 6nrész (amennyiben az elvart) rendeltetésszert
felhasznalasar6l a hatalyos tamogatéi okiratban meghatarozottak szerint kell elszamolnia. A
Kedvezményezett a beszamolo6t (pénziigyi és szakmai) legkésébb a tAmogatdéi okiratban meghatarozott
elszamolasi hatarid6 végéig koteles elkésziteni és benyujtani az Emberi Er6forras Tamogataskezel
részére. (Vis major esetén az elszdmoldsi hatdrid6 a tdmogatdi okirattdl eltéréen mddosulhat az
érvényben 1évd, hatdlyos jogszabdlyban foglaltak szerint, vagy a Tdmogaté dltal hozott egyedi déntés
alapjdn)

A pénziigyi elszamoldast és a szakmai beszamolo6t az Elektronikus Palyazatkezelési és Egytittm{ikodési
Rendszerben (a tovabbiakban: EPER) kell elkésziteni és benyujtani, valamint a pénziigyi elszamolas
részeként papiralapon is sziikséges bekiildeni az EPER altal kivalasztott bizonylatok valamint a
bizonylathoz szorosan kapcsol6dé dokumentumok hitelesitett masolatait.

EPER belépési pont: https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx)

A pénziigyi valamint a szakmai beszdmolé elektronikus benyujtasat az EPER feliiletre belépve, a
,Beadott palyazatok” meniipont alatt, az érintett tAmogatasi kérelem kijeldlését kovetGen a [Beszamold
beaddasa] akciégomb segitségével tudja végrehajtani.

Az elszamolas EPER-ben torténd elkészitéséhez technikai segitséget nyujt az EPER felhasznaldi
kézikonyv, mely az alabbi linkr6l tolthet6 le: https://emet.gov.hu/eper-belepesi-pont/



https://eper.emet.hu/paly/palybelep.aspx
https://emet.gov.hu/eper-belepesi-pont/

2. Szakmai beszamolo

A szakmai beszamolé célja, hogy a Kedvezményezett a tamogatasi célban vallalt feladatok
megvalositasat bemutassa.

A beszamolé Kkitoltésével és mellékleteinek csatolasaval a Kedvezményezettnek hitelt érdeml6en
bizonyitania kell a tdmogatasi cél tamogatéi okirat szerinti megvalésulasat. Ezen kotelezettség
megszegése szerz0désszegésnek mindsiil, melynek bekovetkezése esetén a Tamogaté a tdmogatoi
okirattél egyoldalian elallhat.

A szakmai beszamol6t a palyazati felhivasban valamint a tAimogatoi okiratban el6irtakkal 6sszehasonlitd
modon Kell elkészitenie.

Felhivjuk szives figvelmiiket, hogy a szakmai beszamolénak minden esetben igazodnia kell a
pénziigyi elszamolas Kkoltségvetési soraihoz valamint a tamogatéi okiratban foglalt
megvalésitasi és felhasznalasi id6szakhoz.

Amennyiben a pénziigyi és a szakmai beszamold ellendrzése soran ellentmondasos informaciék
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Kkeriilnek megallapitasra, ugy hianypotlasi eljaras keretében a szakmai és/vagy a pénziigvi

elszamolas kiegészitésére/elutasitiasara keriilhet sor.

A palyazati felhivas valamint a tamogatdi okirat értelmében az EMET kizarélag egy hianypoétlasi
eljaras lefolytatasara kotelezett.

kotelezettség eldirasara keriil sor.

A szakmai beszamolé benyujtasanak végso hatarideje a timogatoi okiratban meghatarozott elszamolasi
hataridé. (Vis major esetén az elszdmoldsi hatdridé a tdmogatdi okirattdl eltéréen médosulhat az
érvényben lévé, hatdlyos jogszabdlyban foglaltak szerint, vagy a Tdmogato dltal hozott dontés alapjdn)

A szakmai beszamolét az EPER feliileten a pénziigyi beszamoloval egyiitt sziikséges benyujtani. A
pénziigyi és szakmai beszamold benyujtasa kizarélag egyiitt teheté meg, kiilon-kiilon nincs
lehet&ség a beszamoldk beadasara.

A tamogatasi cél megvaldsulasat alatamaszté dokumentacid, és egyéb, azt alatamaszté irat,
amelyet postai iiton kitelezé megkiildeni:

Kiadvanyok (konyvek, cd, album, naptar, stb.) tAimogatasa esetében a Kedvezményezett vallalja a
kiadvany(ok) 1 példanyanak a Lebonyolité részére valé ingyenes atadasat, melyet az Emberi
Erdforras Tamogataskezel6 részére (1389 Budapest, Pf. 128.) - az alairt eredeti
Szamlaosszesitovel, és az azon szerepld, bekért szamviteli bizonylat(ok) és a hozzajuk
kapcsol6dé dokumentumok hitelesitett masolataival EGYUTT - megkiild.



A szakmai beszamolot az alabbiak szerint kell benyujtani:

A szakmai beszamolét az EPER rendszerben Kkell elkésziteni a ,Beadott palyazatok” meniipont
kivalasztasa utan a ,Beszamolé beadasa” nyomogomb hasznalataval az EPER palyazoi kézikonyvben
leirtak alapjan.

NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

s sz

a tdmogatasbol megjelentetett kiadvanyaiban koteles a Tamogat6 nevét és hivatalos grafikai logojat
megjeleniteni.

Alogo elérési utvonalai:

https://emet.gov.hu/arculati-elemek/

A szakmai beszamold 6sszedllitasaval valamint benyujtasaval kapcsolatban a palyazati felhivas, a
tdmogatoi okirat valamint az EPER kézikonyv szerint szilikséges eljarni.


https://emet.gov.hu/arculati-elemek/

3. Pénziigyi elszamolas

3.1 Altalanos tudnival6k

A pénziigyi elszamolas célja, hogy a Kedvezményezett a tdmogatadsi igényben vallalt feladatok
megval6sitasa soran felmertilt kiadasokat szamviteli és egyéb bizonylatokkal igazolja.

A pénziigyi elszamolast az alairt timogatdi okirat kibocsatasakor érvényes, vagy ha modositas tortént,
akkor az adott tdmogat6i okirathoz benyujtott koltségvetési modositasi kérelmek koziil az utoljara
elfogadott mdédositasi kérelemben szereplé koltségvetési soroknak és tételeknek megfeleléen kell
elkésziteni.

Moédositasi kérelem benytjtasara a tamogatdi okiratban foglalt médon és hataridéig van lehet8ség,
melyet az EPER-en keresztil elektronikusan kell benyujtani.

Felhivjuk figvelmiiket, hogy a hataridon til benyujtott moddositasi  kérelmeket a
Programiroddnak nem all médjaban elfogadni.

A pénziigyi elszamoldas keretében a Kedvezményezettnek a tamogatoéi okiratban megjel6lt megvaldsitasi
id6szakot érint6, gazdasagi eseményekrdl szolé eredeti, zaradékolt szamviteli bizonylatok
hitelesitett masolatait és a hozzajuk kapcsolédd, a felhasznalasi idészakban keletkezett tAmogatasi
Osszeg Kifizetését igazolé bizonylatok hitelesitett masolatait, és az egyéb Kkapcsolodo
dokumentumok hiteles masolatait (pl. szerzédések, megrendelések-visszaigazolasok, leltariv, targyi
eszKkoz nyilvantarté karton stb.) sziikséges benyujtania. Emellett egy példany eredeti teljes-tényleges
0sszkoltségrol szolo nyilatkozatot, valamint az EPER altal generalt szamladsszesité egy eredeti,
hivatalos képviselé/meghatalmazott Aaltal cégszeriien alairt példanyat sziikséges még
megkiildenie.

A pénziigyi elszamolas részeként kizarolag a Kedvezményezett vagy a Pénziigyi Lebonyolité nevére
sz010 szamlak, bérjegyzékek/fizetési jegyzékek, kikiildetési rendelvények, utnyilvantartasok, egyéb
szamviteli és addhatésagi felhasznalasra alkalmas helyettesité okiratok, bizonylatok fogadhatok el,
vagyis a tamogatas felhasznalasa és nyilvantartasa kizarélag az egyik fél altal lehetséges.

Elszamolas részeként a szamladsszesité utols6 oszlopaban ,IGEN-nel” megjelolt szamviteli
bizonylatok és a hozzajuk kapcsoldodo egyéb Kkifizetési bizonylatok, szerzédések, stb. hitelesitett
masolatait sziikséges benyujtani postai aton.

Az egyes jogcimeket érintd, kotelez6en benyujtandé dokumentumok jegyzékét jelen iitmutato 4.
pontja rogziti.

Kérjiikk, hogy a Szamladsszesit6 mellékleteként EREDETI bizonylatokat NE csatoljanak!
(Kizardlag hitelesitett masolatokat kell bekiildeni a Szamladsszesitén ,IGEN”"-nel jelolt tételek
dokumentumairdl.) Ez aldl Kkivételt képeznek a nyilatkozatok, meghatalmazasok és a
szamlabsszesitd, mely dokumentumok eredeti példanyat sziikséges megkiildeni a pénziigyi
elszamolas részeként.

Az ellen6rzésbe a bizonylatok legkevesebb 5%-a, ha az dsszesitdn tiz darabndl kevesebb bizonylat
szerepel, azok legalabb 50%-a, de legkevesebb egy darab bizonylat keriil bevonasra ugy, hogy az
ellen6rzott szamlak osszege elérje az 6sszesitében szerepld érték minimum 10%-at.



Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a papiralapon bekért bizonylatok ellendrzésén tul, a
szamlaosszesiton szereplé minden tétel ellen6rzésre Kkeriil, melynek soran az elszamolt, de
papiralapon be nem Kkért bizonylatok hianypdtlasi eljaras Kkeretében bekérésre, vagy
elutasitasra Keriilhetnek.

Az elszamolni kivant bizonylatok esetében kérjiik, azok befogaddsa vagy kiallitasa el6tt legyenek
szivesek ellendrizni azok alaki és tartalmi formajat a hatalyos jogszabalyok alapjan.

A teljesség igénye nélkiil az alabbi, f6bb jogszabalyokat ajanljuk figyelmiikbe:

e az altaladnos forgalmi adérdl sz6l6 2007. évi CXXVII. torvény

e aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény

e 23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz4l6 torvény végrehajtasardl

e 2010. évi LXXV. torvény az egyszerisitett foglalkoztatasrol

e 2009. évi CXV. torvény az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol

e 1995. évi CXVIL toérvény a személyi jovedelemadorol

e 428/2016. (XII. 15.) Korm. rendelet az el6ad6-miivészeti szervezetek tAmogatasanak részletes
szabalyairol

e 2017.évi CL. torvény az ad6zas rendjérol

e 2005. évi CXX. torvény az egyszertsitett kdzteherviselési hozzajarulasrol

A felmeriilt kiadasoknak szorosan kapcsolédniuk kell a tamogatott programhoz, ennek
megfelel6en a szamviteli bizonylaton szerepld teljesitési datumnak és - amennyiben feltiintetésre
kertilt a teljesitési datum mellett - teljesitési iddészaknak is a tamogatéi okiratban foglalt
megvalositasi idészakba kell esnie.

Miikodési tamogatasok esetében a kozlizemi szamlak sajatossagara tekintettel a szamlan szerepld
elszamolasi idészakot (leszamlazott id6szakot) kell figyelembe venni, azaz annak kell beleesnie a
tdmogatasi iddszakba. Kozlizemi szamlak esetében - amennyiben a szamlazott id6szak részben kiviil
esik a megvalositasi idészakon - a szamlazott idészaknak a megvaldsitasi id6szakra jutd Osszegét
aranyositassal lehet figyelembe venni.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 76. § (2) alapjan a koltségvetési tamogatas terhére a kétszazezer
forint értékhatart meghalad6 értékii, aru beszerzésére vagy szolgaltatis megrendelésére
iranyulé szerzédést kizaroélag irasban lehet kotni. frasban kotott szerzédésnek minésiil az elkiildétt
és visszaigazolt megrendelés is.

Amennyiben a megvaldsitas soran ugyanazon arubeszerzésre/szolgaltatasra iranyul6 megrendelés
tobb részletben keriil leszamlazasra, azok Osszegei egybeszamitanddk, a fenti szerzédéskotési
kotelezettség figyelembe vételével.

Az irasbeli alak megsértésével kotott szerzédés teljesitése érdekében tortént Kifizetés 6sszege
nem veheto6 figyelembe a benyijtott elszamolas részeként.



Az elszamolas soran hidnyos, vagy hianyosan Kkit6ltott, olvashatatlan, nem a hivatalos képviseld
/meghatalmazott személy altal hitelesitett dokumentum, nem szabélyos alairassal benyujtott bizonylat
masolat nem fogadhato el.

Kérjiik, hogy a benyujtott bizonylatok esetében a szamladsszesité sorszamat minden esetben
sziveskedjenek felvezetni a bizonylatokra, valamint a kapcsol6dé egyéb dokumentumokra
egyarant.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy amennyiben az elszdmolas rendezetlen formaban Keriil
benyujtasra, ugy hianypotlas keretében ujboli benyujtasra torténd felszoélitasra keriil sor, mely
hianypotlas lefolytatasa utan tovabbi hidnypdtlasra nincs lehet6ség!

A pénziigyi elszamolast a pontos tAmogatasi 6sszegrol kell elkésziteni, az EPER rendszerben benytjtott
koltségvetés - modositas esetén a legutolsé elfogadott - alapjan.

3.2 Pénziigyi és technikai utmutatd

A pénziigyi elszamolas keretében a Kedvezményezettnek a rendszer altal generalt szamladsszesitot
szlikséges benyujtania az alabbiak szerint:

- a pénziigyi bizonylatokra vonatkoz6 szamladsszesit6t az EPER rendszeren keresztiil kell
generalni, a beszamolé véglegesitése utan. Amennyiben a kinyomtatott Szamladsszesitén nem
szerepel sorszam, illetve a ,minta 6sszesitd” szerepel a fejlécben gy a véglegesités még nem tortént
meg, a szamladsszesitd6 a véglegesités el6tt keriilt generalasra, kinyomtatdsra. ,Minta
szamladsszesit6t” nem all mddunkban elfogadni.

Véglegesités nélkiil sem a pénziigyi sem pedig a szakmai beszamolé nem Kkeriil benyujtasra.

- az EPER-bdl kinyomtatott- alairt - véglegesitett szamladsszesité nyomtatvanyt (és az azon ,IGEN”-
el megjelolt tételekhez kapcsoldd6 dokumentumok hiteles masolatat) meg kell kiildeni papir alapon
az Emberi Er6forras Tdmogataskezel6 Fejezeti Kulturalis Programiroda részére a 1389 Budapest,
Pf. 128. cimre. A boritékra kérjiik a palyazati azonositot minden esetben sziveskedjenek felvezetni.

Minden, a tamogatas terhére elszamolni kivant bizonylatot rogziteni sziikséges az EPER-ben oly
modon, hogy a tdmogatas terhére elszamolni kivant 6sszeg pontosan megegyezzen a megitélt
tamogatas osszegével (kivétel ez alol, ha kevesebb tamogatast szeretnének elszamolni, ebben az
esetben Lemonddé nyilatkozatot sziikséges kiildeni a visszafizetést igazold banki kivonattal egyiitt. A
lemondéas pontos menetét jelen atmutatd 3.9. pontja rogziti.

3.3 Szamviteli bizonylatok

Felhivjuk figyelmiiket, hogy az elszamolas sordn, a szamladsszesitd alapjan bekért szamviteli
bizonylatok Kkizardlag formai és alaki szempontbdl szabalyosan és hianytalanul Kkitoltotten
fogadhatok el.

3.3.1 Szamla

A szamlara és a szamlazasra vonatkozo eldirasokat az altalanos forgalmi adoroél sz616 2007. évi CXXVIL
torvény valamint az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletek tartalmazzak.

Az alabbi adatok meglétét és olvashatdsagat feltétleniil ellendrizze a szamla atvételekor:
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- aszamla sorszama és kiallitasanak kelte;

- aszAallité neve, cime és add6szama;

- a vevl neve és cime és addszdma vagy csoportos altalanos forgalmiado6-alanyisdg esetén
csoportazonositd szamanak els6 nyolc szamjegye;

- ateljesités idépontja;

- az értékesitett termék megnevezése, annak jelolésére - a szdmlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan - az e torvényben alkalmazott vtsz., tovdbba mennyisége vagy a nyujtott szolgaltatas
megnevezése, annak jelolésére - a szamlakibocsatasra kotelezett valasztdsa alapjan - az e
torvényben alkalmazott TESZOR’15, tovdbbad mennyisége, feltéve, hogy az természetes
mértékegységben kifejezheto;

- az ado¢ alapja és mértéke (egyszerisitett adattartalommal kibocsatott szamla esetén az ellenérték
adét is tartalmazo 6sszege, jogszabalyban meghatarozott adémértéknek megfelel6 szazalékérték);

- aszamla,0sszesen” értéke.

A szamlan teljesités napjaként kizarélag egy adott nap lehet megjelolve, hivatkozva az altalanos
forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL. torvény 58 § (1)-ra.

Adomentesség, forditott addézas vagy teriilet hatalyon Kkiviili addzas esetében a szamlan
egyértelmii utalasnak kell lennie ezek tényére.

A pénziigyi elszamolas részeként a Kedvezményezett nevére és székhelyére kiallitott szamla,
szamviteli bizonylat fogadhato el. Abban az esetben, ha a kedvezményezett gazdalkodasat egy masik
szervezet végzi, szintén kérjiik, hogy a kedvezményezett neve és cime szerepeljen a szamlan;

- elfogadhatd az a szamla, amelyen szerepel a gazdalkodast végzd fenntartd szervezet neve, illetve
mellette annak az intézménynek a neve, amely a tAmogatas kedvezményezettje;

- amennyiben a szadmlan csak a fenntart6, vagy gazdalkodasat végzo szervezet neve szerepel, kérjiik
mind a fenntart6/gazdalkodé szervezet, valamint a kedvezményezett nyilatkozatat, miszerint a
szamlan szerepl6 tétel a kedvezményezett koltségvetését terheli.

Amennyiben a palyazat megvalésitasaba Pénziigyi lebonyolit6 Kkeriilt bevonasra, ugy elfogadhaték a
Pénziigyi lebonyolit6 nevére és cimére kiallitott szamviteli bizonylatok is.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a tamogatas nyilvantartasara és felhasznalasara csak és
kizarolag az egyik fél jogosult, ennek megfelel6en egy konkrét taimogatas esetén Kizardlag vagy
a Kedvezményezett vagy a Pénziigyi lebonyolitd nevére és cimére szdélhatnak a kiallitott
bizonylatok, valamint ennek a szervezetnek kotelez6 elkiilonitett szamviteli nyilvantartast
vezetni a programhoz kapcsolodoé gazdasagi eseményekrol.

Abban az esetben, ha nem a Kedvezményezett székhelyére szol a kiallitott szamviteli bizonylat, hanem
valamely miikodési/telephelyére, akkor megfelel6 dokumentummal (pl. bérleti szerz6dés, NAV
bejelentd a telephelyrdl) igazolni sziikséges, hogy a szamviteli bizonylaton feltiintetett cim hogyan
kapcsolddik a szervezet miikddéséhez.

sz

Eldlegszamla vagy dijbekérd benyujtasa esetén, csak a kapcsolddo zaradékolt végszamlaval egyiitt
szamolhatd el.

3.3.2 Szamla javitasa

A szamla javitasara csak a szamla kibocsatéja jogosult.

Gépi szamla kézzel torténd javitasa nem megengedett.
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- a szamla stornirozasa esetén az eredeti, sztorné szamla valamint az Uj szamla hitelesitett
masolatat, szamla helyesbitése esetén mind az eredeti, mind a helyesbité szamla hitelesitett
masolatat be kell nytjtani.

- Szamlakorrekci6 torténhet a szamlakibocsajté altal kiallitott ,Szamlaval egy tekintet ala esé
okirat” kiallitasaval is.

Szamlaval egy tekintet ald esé okirat minimalis adattartalmat az AFA toérvény 170. §-a
tartalmazza.

3.3.3 Idegen nyelvii szamla

Idegen nyelven kiallitott szamla, szamviteli bizonylat, valamint a kapcsold6d6 dokumentumok
(kifizetést igazolé bizonylat, szerzédés, megrendelés-visszaigazolas, stb.) elszamolasiahoz
minden esetben magyar nyelvii forditast sziikséges kiildeni.

Idegen nyelven kiallitott bizonylattal kapcsolatban a kovetkez6 rendelkezéséket kell betartani:

e Szamviteli bizonylatok mellé, a Kedvezményezett altal cégszeriien alairt forditast kell
csatolni.

A forditasnak tartalmaznia kell:

- aszamviteli bizonylat sorszamat és kiallitdsanak keltét,

- ateljesités id6pontjat,

- avasarolt termék vagy szolgaltatds megnevezését mennyiségét és egységarat,

- avasarolt termék vagy szolgaltatas értékét,

- a vasarolt termék vagy szolgaltatas forintra torténd atszamitasat, az alkalmazott arfolyam
feltiintetésével

e A Szamviteli torvény 166. § (4) bekezdésének megfelel6en, az idegen nyelven kibocsatott, illetve
befogadott idegen nyelvii szamviteli bizonylaton kell az adatokat magyarul feltiintetni,
amely abban az esetben fogadhaté el a tamogatds terhére, amennyiben a magyarul
feltiintetett adatok legalabb a fent leirt, forditassal szemben tamasztott
kovetelményeknek megfelelnek.

Az Idegen nyelven Kkiallitott szamlan feltiintetett termék vagy szolgaltatas - a Kkiallitd orszag
pénznemében Kifejezett - értékét a kovetkezé modon lehet forintban elszamolni a taimogatas
terhére:

A koltségvetési tAmogatas terhére elszamolhato kiadasokat forintban kell megallapitani, tekintet nélkiil
arra, hogy a felmeriilt kiadas forintban vagy mas pénznemben keletkezett, vagy a koltségvetési
tamogatas folyositasat a kedvezményezett mely pénznemben kéri.

Amennyiben a tamogatodi okirat masképpen nem rendelkezik, a forinttdl eltéré pénznemben
kiallitott szamla, szamviteli bizonylat esetében annak végosszegét és az arra tekintettel
elszamolhaté koltség oOsszegét a szamlan, szamviteli bizonylaton megjelolt teljesités
idépontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon Kkell forintra
atszamitani, a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett pénznemben kiallitott szamla, szamviteli
bizonylat esetén az Eurdpai Koézponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell euréra
atvaltani.
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Amennyiben a Kkifizetés napjan az MNB nem jegyezte az arfolyamot (munkasziineti napra esett a
kifizetés napja), akkor a munkasziineti napot megel6z6 utolsé6 munkanapon jegyzett arfolyamon
lehet elszamolni a szamla értékét.

3.4. Szamviteli bizonylatok zaradékolasa és hitelesitése
Az eredeti szdmviteli bizonylatokat minden esetben zaradékolni majd hitelesiteni sziikséges a
kovetkez6 modon:

Zaradékolas:
- az eredeti szamviteli bizonylaton szoveges formdaban fel kell tlintetni az adott palyazat
azonositéjat, valamint az elszamolni kivant 6sszeget, példaul: ,5000 Ft az EMMI/KIM-MUK-

22-.en azonositészamu szerzodés /tamogatoi okirat _ terhére elszamolva”

(=ZARADEKOLAS).
Tobb oldalas szamlat minden oldalon zaradékolni sziikséges.

Ha a szamviteli bizonylat teljes dsszege nem szamolhat6 el, vagy a palyazé nem kivanja elszamolni a
teljes 0sszeget a tdmogatas terhére, akkor a zaradékolasnak az elszamolasba beadllitott 6sszeget kell
tartalmaznia. (Pl. Kommunikacids koltségekre az érvényes palyazat koltségvetése 100 000 Ft-ot
engedélyez, a szamviteli bizonylat értéke 120 000 Ft. Ebben az esetben ra kell irni az eredeti szamviteli
bizonylatra, hogy ,100 000 Ft az EMMI/KIM-MUK-22.... azonositészamu szerz6dés/okirat terhére
elszamolva”.)

A zaradékolas torténhet tollal, vagy eldre legyartott nyomdai bélyegzovel is.
Ceruzaval és/vagy matricaval torténé zaradékolas szigoruan tilos!

Elektronikus szamla zaradékolasa:

Amennyiben a kedvezményezett elektronikus szamlat kivan elszamolni, zaradékolasi kotelezettségének
a kovetkez6 mddok valamelyike szerint tehet eleget:

Jelen itmutaté kozzétételének napjan vagy azt megelézden kiallitott elektronikus szamla esetén: ,Els6
kinyomtatott példany.” szoveget kérjiik felvezetni a kinyomtatott szamlara.

Jelen utmutaté kozzétételét kovetdé naptdl kiallitott elektronikus szamla esetén az alabbi
lehetdségek valamelyikét kérjiik alkalmazni:

- A kedvezményezett nem zaradékolja a szamlat, ehelyett az e-alairast megel6z6en a szallité irja ra
a szamlara a zaradékolas szovegét.

- Ha a szdllit6 nem =zaradékol, és a kedvezményezett rendelkezik e-alairassal, akkor a
kedvezményezett ravezeti a szamlara a zaradékolast, majd alairasaval hitelesiti a szamlat és
a zaradékolast is egyben.

- Ha a szallité6 nem zaradékol és a kedvezményezett nem rendelkezik e-alairassal, akkor a
Kedvezményezett nyilatkozatot tolt Ki. (3. sz. melléklet).

Hitelesités:

- a zaradékolt eredeti szamviteli bizonylatot le Kkell fénymadasolni, majd a masolatra
pecséttel /bélyegzivel vagy szines tollal (kivétel a fekete szin) ra kell vezetni, hogy ,A masolat

az eredetivel mindenben megegyezik.” (vagy ezzel megegyezd tartalmu hitelesitési szoveg),
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- ezutan a fénymasolatot a képvisel6nek vagy meghatalmazottnak szines tollal (kivétel a fekete
szin) cégszer( alairdsaval és datummal kell elldtnia (=HITELESITES).

Tobb oldalas dokumentumot minden oldalon sziikséges hitelesiteni.

A hitelesitést a szervezet hivatalos képviseletére jogosult személynek kell elvégeznie. A képvisel6
akadalyoztatasa esetén meghatalmazott személy is eljarhat.

Amennyiben nem a Kedvezményezett szervezet hivatalos képvisel6je irja ala a benyujtasra kertlt
dokumentumokat, akkor megfelel$ tartalmu és alakszer(i meghatalmazast kell benyjtani.

Ezzel szemben tamasztott kovetelmények:

- ameghatalmazasnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszerli meghatalmazason szerepeltetni kell:
o aszervezet adatait,
o a szervezet hivatalos képvisel6jének (meghatalmazé) nevét, azonositd adatait (lakcim,
személyi igazolvanyszam, anyja neve, sziiletési hely, id6) és alairasat,
o a meghatalmazott nevét, azonosité adatait (lakcim, személyi igazolvanyszdm, anyja
neve, sziiletési hely, id§) és alairasat,
o az alairdsokat hitelesit6 két tanu nevét, lakcimét, személyi igazolvanyszamlat és
alairasat.
Felhivjuk a figyelmet, hogy a pénziigyi elszamolasban bekiildott hitelesitett masolatokon aldirasként
szignot csak abban az esetben tudunk elfogadni, amennyiben az elszamolas részeként megfeleld

tartalmu, alakszerii szignéra vonatkoz6 nyilatkozatot is benyjt.

Az erre vonatkozé nyilatkozattal szemben tamasztott kovetelmények:

- anyilatkozatnak eredeti dokumentumnak kell lennie,
- az alakszerti nyilatkozaton szerepeltetni kell:
o a szervezet hivatalos képvisel6jének nevét, azonosité adatait (lakcim, személyi
igazolvanyszam, anyja neve, sziiletési hely, id8) és alairasat,
o aszervezet hivatalos képvisel6jének szignojat,
o az alairast, szignot hitelesitd két tant nevét, lakcimét, személyi igazolvanyszamlat és
alairasat.

Minden gazdasagi eseményrdl sz40l6 szamviteli bizonylathoz pénziigyi teljesitést (kifizetését) igazolod
bizonylatot is csatolni sziikséges.

A tamogatas terhére tényleges pénzmozgassal nem jaré - kompenzalassal, engedményezéssel
teljesitett - koltség nem szamolhato el. (pl.: a NAV atvezetési kérelmekkel kiegyenlitett
jarulékok/adodk, kompenzalassal kiegyenlitett szamlak stb.)

Pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat:

3.5.1. Készpénzzel torténd teljesités

Készpénzzel torténd kiegyenlités esetén a szamlahoz, szamviteli bizonylathoz kiadasi pénztarbizonylat
hitelesitett masolatdnak megkiildése sziikséges. Amennyiben kiadasi pénztarbizonylat vezetésére nem
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kotelezettek, ugy a konyvviteli nyilvantartas (pl.: idészaki pénztarjelentés, napl6f6konyv) hitelesitett
masolatanak benyujtasa sziikséges (a nem relevans tételeket ki lehet takarni).

Fentiek aldl kivételt képez a készpénzfizetési szamla, melynek befogadasakor figyelemmel kell lenni
arra, hogy a szamlara legyen felvezetve, hogy ,Fizetve”.

3.5.2. Atutalassal torténd teljesités

Bankszamlakivonat vagy internetes szamlatorténet:

A pénzintézet altal kibocsatott tdbboldalas bankszamlakivonat azon részét kell csatolni, amely
tartalmazza a Kedvezményezett szdmlaazonosité adatait, a kivonat sorszamat és datumat, és minden
esetben a bankszamlakivonatnak az adott tételre vonatkozé terhelési értesitdé részét. A
bankszamlakivonat helyett szamlatorténet vagy mar konyvelt statuszban 1év6 tranzakcids bizonylat is
benytjthaté kifizetést igazol6 dokumentumként amennyiben a felsorolt informéaciés adatokat
tartalmazza.

A Kifizetett 6sszeg mellé sziveskedjenek felvezetni az adott tétel szamladsszesitd sorszamat.

A pénziigyi teljesitést (Kkifizetést) igazold bizonylatok masolatait is hitelesiteni sziikséges a
korabban leirtaknak megfelel6en.

3.6. Pénziigyi elszamolds kételezo tartalmi része

Az elszamolni kivant szamviteli bizonylatokat tételesen rogziteni valamint koltségvetési sorhoz
rendelni sziikséges az EPER feliileten.

A Dbizonylatok rogzitése valamint koltségvetési sorhoz vald rendelése nem valtja ki a
Szamlaosszesiton ,IGEN-,nel jelzett papiralapon torténé dokumentumok benyujtasat.

Az elszamolas elkészitéséhez a https://emet.gov.hu/letoltheto-dokumentumok/ oldalrél elérhet6 az
EPER Felhasznaldi kézikonyv.

A pénziigyi elszamolas részeként a kovetkezé dokumentumokat minden esetben be kell kiildeni
papir alapon:

o az EPER-bdl kinyomtatott véglegesitett, automatikus sorszammal ellatott cégszer(ien alairt,
eredeti szamladsszesitd

e a szamladsszesitén ,IGEN”-nel jelzett szamviteli bizonylatok eredeti zaradékolt példanyainak
hitelesitett masolatai valamint kapcsoléd6 egyéb dokumentumainak hitelesitett mésolatai (pl.
szerz6dés, banki kivonat, targyi eszkoz nyilvantarto karton, stb.)

o Eredeti nyilatkozat a tAimogatott tevékenység tényleges 0sszkoltségérol (4. sz. melléklet)

3.7. Megbizasi dijak
Megbizasi dijak koltségének elszamolasahoz:

- megbizasi dij fizethetd szamlas kifizetésként. Ebben az esetben benytjtand6 a zaradékolt szamla
hitelesitett mésolata, a kifizetés igazolas hitelesitett mdasolata, a megbizasi szerz8dés hitelesitett
masolata (Osszesen Kkifizetéssel érintett Brutté 200.000 Ft feletti dij esetében), valamint a
teljesitésigazolas hitelesitett masolata, amennyiben a szerz6dés el6irja.
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- megbizasi dij Kifizetése torténhet bérszamfejtés utan. Ebben az esetben benyujtand6 a
megbizasi szerz6dés minden oldalanak hitelesitett masolata (Osszeghatartdl fiiggetleniil), a
zaradékolt, hitelesitett bérjegyzék, a megbizasi dij kifizetését igazol6 bizonylat hitelesitett masolata,
tovabba a munkavallalé valamint a munkaltaté kézterheinek elszamolasa esetén azok befizetésének
igazolasat alatdmasztd banki kivonat hitelesitett masolata, valamint a kapcsolddo teljesitésigazolas
hitelesitett masolata, amennyiben a szerz6dés el6irja.

EKHO Kifizetés esetén az érintett maganszemély EKHO nyilatkozatanak hitelesitett masolatat is

csatolni sziikséges.

Netté megbizasi dij kifizetésének igazolasa torténhet megbizottanként szerepeltetve a bankkivonaton,
vagy csoportos utalas keretében. Csoportos utalds esetén kérjiik, hogy a kapcsol6d6 banki utalasi lista
hitelesitett masolatat is sziveskedjen megkiildeni.

Amennyiben a bérszamfejtélap/fizetési jegyzék nem tartalmazza a munkaltatot terheld szocialis
hozzajarulasi ado6 (tovabbiakban: szocho) 6sszegét, ugy a kifizetést igazol6 banki kivonaton sziikséges a
szocho Osszegét zaradékolni, oly mddon, hogy a zaradék szovegében sziikséges feltlintetni az érintett
személy/személyek nevét valamint az megbizasi dijak utan fizetett és elszamolni kivant szocho 6sszegét
szintén személyenként. Tobb személy esetén az dtmutato 2. sz. mellékletét sziveskedjenek hasznalni.

3.8. Pénziigyi elszamoldsban megengedett eltérések

A tamogatoi okirat alapjan a tAmogatas felhasznalasa soran a Kedvezményezett a koltségterv egyes
koltségvetési sorain rogzitett 6sszegtdl lefelé korlatlan mértékben eltérhet.

A Kedvezményezett a tamogatas felhasznalasara meghatarozott véghataridéig az EPER-ben
benytjtott indokolt médositasi kérelme alapjan, a koltségterv rovatainak (koltségvetési rovatnak
tekintend6: személyi jellegli kiadasok és a dologi kiadasok rovatok) tillépését kezdeményezheti.

Az eltéréseket a Tamogataskezel6 a Kedvezményezett részletes indoklasa alapjan elfogadja vagy

elutasitja.

3.9. Lemondas

A Kedvezményezett a dontés utdn barmikor kezdeményezheti a tdmogatasi 0sszeg egészérol vagy
részérdl valo lemondast az EPER-ben, melyhez részletes technikai segitséget az EPER kézikonyvben
talalnak.

EPER-ben torténd lemondas menete:

A lemondas rogzitéséhez a ,Beadott palyazatok” meniipontban az érintett palyazatot kijeldlve, nyomja
meg a ,Tamogatasok (rész) lemondasa” gombot. Utdna nyomja meg az ,Uj” gombot. A megjelend
adatlapon toltse ki a lemondas 6sszegét, az indoklas részt, valamint a lemondas datumat.

Az adatok kit6ltése utan nyomja meg ,Nyilatkozat nyomtatidsa” gombot, és nyomtassa ki a Lemondé
nyilatkozatot.

A lemond6 nyilatkozatot cégszertien alairva meg kell kiildenie - postai Gton - az atutalast aldatdmasztd
banki kivonattal egyiitt.

A lemondd nyilatkozatot és a terhelési értesit6 hitelesitett masolatat postai uton kérjiik
megkiildeni a Tamogataskezel6 részére a 1389 Budapest, Pf. 128. cimre.
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Kérjiik, a boritékra irjak ra a palyazat azonosit6szamat.
A lemondasban szereplé osszeget Kkérjiikk, hogy a tamogatéi okiratban foglaltak alapjan

sziveskedjenek visszautalni.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a fel nem hasznalt tdmogatids utan Ulgyleti kamat fizetési
kotelezettségiik keletkezik a tAmogatdi okiratban foglaltak alapjan. Az tigyleti kamat pontos 6sszegérdol
kilon levélben értesitjiik a lemondasban szerepld dsszeg beérkezése utan.

3.10 Nyilatkozat a timogatott tevékenység tényleges 6sszkoltségérol

Az 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 97. § (4) pontja alapjan, amennyiben a tAmogatott tevékenység
0sszkoltsége csokken a tervezetthez képest, gy a koltségvetési tdmogatds Osszegét az Osszkoltség
csokkenésének aranyaban csékkenteni kell, tobb forras esetén az eredeti aranyoknak megfelel6en.

A fenti jogszabaly alapjan a Programiroda vizsgalja a tdmogatott tevékenységek teljes tényleges
0sszkoltségét, mely vizsgalat lefolytatdsdhoz az aldbbi linken elérhet6 nyilatkozatot sziveskedjenek
kitoltve, eredeti példanyként postai iton megkiildeni pénziigyi elszamolasuk részeként.

A nyilatkozat elérhet§ az aldbbi linkre Kkattintva vagy jelen utmutaté 4. sz. mellékleteként:
https://emet.gov.hu/letoltheto-dokumentumok/

4. Pénziigyi beszamolo részeként benyujtandé dokumentumok kére jogcim szerinti bontasban

Jelen fejezet célja, hogy bemutassa az egyes jogcimek tipusait, valamint a jogcimek elszamolasahoz
sziikséges dokumentumok jegyzékét.

Tekintettel arra, hogy az utmutaté tobb palyazati felhivast is érint, igy a felsorolt jogcimek
o0sszessége nem feltétleniil szamolhato6 el minden palyazati forras terhére.

Kérjiikk, hogy a beszadmol6 0Osszedllitasa el6tt tekintsék at az EPER-ben benyujtott és elfogadott
koltségvetésiiket, valamint a palyazati felhivas elszdmolassal érintett sorait. Sziikség esetén
sziveskedjenek modositasi kérelmet benyujtani a tAmogatoéi okiratban foglalt hataridé végéig.

4.1. SZEMELYI JELLEGU KIADASOK (A fésor”):

Amennyiben az EPER-ben elfogadott koltségterv valamint a palyazati felhivas eltér6éen nem
rendelkezik, gy az alabbi kiadasok szamolhatdk el a tamogatas terhére:

Ezen a fésoron beliil lehet elszamolni minden, a program, projekt megvaldsitasahoz kapcsol6dd
személyi jellegli - bérszamfejtés utjan teljesitett - kifizetést, foglalkoztatashoz kapcsolodd egyéb

koltséget a foglalkoztatas formajatol fiiggben.

Az elszamolni kivant bizonylatokat abban az esetben kell benytjtani, ha a véglegesitett
Szamladsszesito utols6 oszlopaban az ,Igen” jeldlés szerepel.
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https://emet.gov.hu/letoltheto-dokumentumok/

4.1.1. Munkabér

Ezen az alsoron szamolhatd el az iddszakosan és rendszeresen foglalkoztatott munkavallalok
munkabére.

Benyijtandé dokumentumok:

- Munkaszerz6dés és amennyiben van, Ggy a szerz6désmoddositds minden oldalanak hitelesitett
masolata

- egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyz€k) hitelesitett masolata

- Munkabér atutalasardl sz6lé pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolata
(csoportos utalds esetén utalasi lista hitelesitett masolatanak megkiildése sziikséges)

- Munkavallal6t terhel6 ad6 és jarulékok elszamolasa esetén az atutalast igazolé bankszamlakivonat
hitelesitett masolata

4.1.2. Munkaltatot terhel6 adok
Ezen az alsoron lehet elszamolni a program megvalo6sitasaval 6sszefliggé munkaltatét terheld adét.

Benyijtandé dokumentumok (a felsorolt bizonylatok hitelesitett masolata):

- Amunkaltatét terheld ad6 6sszegét tartalmazo bérjegyzék (kifizetési jegyzék) és annak megfizetését
igazol6 bankszamlakivonat. Amennyiben a bérjegyzék (fizetési jegyzék) nem tartalmazza a
munkaltatdét terhel6 adét, Ugy jelen elszamolasi utmutatd 2. sz. mellékletét kérjiik postai tton
megkiildeni a kifizetést igazolé bankszamlakivonattal egyftitt.

4.1.3. Alkotok, kozremiikodok, eléadok tiszteletdija (jarulékokkal egyiitt)

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvalo6sitasahoz kapcsolédéan megbizasi
jogviszony alapjan foglalkoztatott miivészek tiszteletdijat.

Benyujtandé dokumentumok

- Megbizasi szerz6dés és szerz6désmodositas hitelesitett masolata

- egyéni, havi zaradékolt bérjegyzék (kifizetési jegyz€ék) hitelesitett masolata

- pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolé bizonylat (netté megbizasi dijak atutalasarél szolo
bankkivonat munkavallalénként vagy a csoportos utalas bizonylata zaradékkal elladtva, hogy mely
személy milyen 6sszegii brutté megbizasi dijat tartalmazza) hitelesitett masolata

- A munkaltat6t terheld adé megfizetését igazold bankszamlakivonat hitelesitett méasolata

4.2. DOLOGI KIADASOK (,,B fésor”):

A dologi kiadasok f8soron beliil lehet elszamolni, az EPER-ben el6zetesen jovahagyott koltségterv
alapjan a program, projekt megvaldsitdsahoz kapcsol6dé szamlaval aldtdmasztott koltségeket.

Amennyiben az EPER-ben elfogadott utolsé Kkoltségvetés valamint a palyazati felhivas
igényelheté jogcimekrodl szolé fejezete eltéréen nem rendelkezik, Ggy az alabbi jogcimek
elszamolasa lehetséges:
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4.2.1. Alkotok, kozremiikod ok, el6adok megbizasi dija
Megbizasi dij (szamlas Kifizetés):
Ezen az alsoron lehet elszamolni a program, projekt megvaldsitasaval dsszefiiggd megbizasi dijakat,

amelyek teljesiilését kovetéen a megbizott szamlat allit ki a szolgaltatast igénybe vevd, a megbizo
részére.

Benyujtando dokumentumok:

- azaradékolt szamla hitelesitett masolata

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolata

- Megbizasi szerz6dés minden oldalanak hitelesitett masolata (0sszesen Kkifizetéssel érintett brutté
200.000 Ft feletti dij esetében)

- Teljesitésigazolas hitelesitett masolata (amennyiben a kapcsolédé szerzédés eléirja)

4.2.2. Szakmai anyagok koltsége

Ezen az alsoron lehet elszamolni a kulturalis projekthez vagy tevékenységhez kozvetleniil kapcsolodd
felszerelési koltséget. Példaul: kottavasarlas

Benyujtandé dokumentumok:

- a zaradékolt szamla hitelesitett masolata
- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolata
- vallalkozasi szerz6dés minden oldalanak hitelesitett masolata vagy a megrendel6 és annak

visszaigazoldsanak hitelesitett masolata (amennyiben a szadmla 6sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-
ot)

4.2.3. Jogdij

Ezen az alsoron lehet elszamolni a szerz6i jogvédelem alatt all6 alkotasokhoz és egyéb kacsol6do
szellemi tulajdonjogi védelem alatt 4ll6 tartalmakhoz valé hozzaférésre vonatkozo jogokkal kapcsolatos
koltséget.

Benyijtandé dokumentumok:

- a zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolata

-a kapcsoldédd szerz6dés minden oldalanak hitelesitett masolata vagy a megrendeld és annak
visszaigazolasanak hitelesitett masolata (amennyiben a szdmla 6sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-
ot)

4.2.4. Szallaskoltség
Ezen az alsoron a kiils§ szolgaltatok altal biztositott, kozvetleniil a projekt eredményeként felmertils
szallaskoltség szamolhatd el.

Idegenforgalmi adé (IFA) a tamogatas terhére nem szamolhato el.
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Benyijtandé dokumentumok:

- zaradékolt szamla hitelesitett masolata
- pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolata
- a kapcsolddo szerzédés minden oldaldnak hitelesitett masolata vagy a megrendel6 és annak

visszaigazolasanak hitelesitett masolata (amennyiben a szadmla Osszege meghaladja a brutto
200.000 Ft-ot).

4.2.5.Utazasi koltség

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a program, projekt megvalodsitasaval 0sszefiiggd utazasi, kikiildetési
koltségeket.

4.2.5.1. Maganszemély tulajdonaban 1évo gépjarmii, szervezet érdekében torténd hasznalatanak
koltségeit a NAV altal kozzétett izemanyagarak, fogyasztasi normak, amortizacios koltségek
figyelembe vételével kell elszamolni.

Pl.: Egy 1000 cm3 gépjarm{ esetében 7,6 liter szamolhat6 el 100 kilométerenként. A NAV altal kozzétett
2022. januari adatok alapjan az Olmozatlan motorbenzin ESZ-95 literenkénti ara 481 Ft. A
kilométerenként elszamolhat6 altalanos személygépkocsi-normakoltség 15 Ft. A megtett kilométer
jelen példaban 300 km.

A képlet a kovetkez6:

[(megtett kilométer/100) x a jarm{ fogyasztasa x hivatalos benzin-, illetve gazolajar] + megtett
kilométer x altalanos személygépkocsi normakoltség

A szamitas a kovetkez6:
[(300/100) x 7,6 x481] + 300 x 15 = 10.966 Ft + 4.500 Ft = 15.466 Ft

A fenti példa alapjan 15.466 Ft lenne elszamolhat6 a tdmogatas terhére, fiiggetleniil a ténylegesen
kifizetett lizemanyagartol.

Benyujtandé dokumentumok:

- azaradékolt kikiildetési rendelvény hitelesitett masolata

- a maganszemély részére torténd pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett
masolata

- agépjarmii forgalmi engedélyének hitelesitett masolata

- kotelez6 gépjarmiifelel6ségbiztositas hitelesitett masolata

4.2.5.2. Uzemanyagkoltség (a szervezet tulajdonaban vagy bérleményében (iizemeltetésében)
1év6 gépjarmii iizemanyagkoltsége)

Benyijtandé dokumentumok:

- az Uzemanyagkoltség felmeriilését alatamaszt6 zaradékolt szamla hitelesitett masolata
- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylat hitelesitett masolata
- Utnyilvantartas hitelesitett masolata

18



- forgalmi engedély hitelesitett masolata
- kotelez6 gépjarmiifelel6ségbiztositas hitelesitett masolata

Csak azoknak a jarmiiveknek a koltségei szamolhatok el, melyek a szervezet tulajdonaban vagy
bérleményében (iizemeltetésében) vannak, ezért minden esetben csatolni kell a forgalmi engedély
vagy a bérleti szerz6dés, megallapodas hitelesitett masolatat. A tdmogatas terhére az lizemanyag
szamla 0sszege szamolhato el az Gtnyilvantartas alapjan igazolt hasznalatra es6 lizemanyag fogyasztas
mértékében.

Az Utnyilvantartas minimalis tartalma:
e gépjarmi tipusa
forgalmi rendszama
fogyasztasi norma
az utazas idépontja
az utazas célja (honnan-hova toértént az utazas)
a felkeresett partner(ek) megnevezése
a kozforgalmi atvonalon megtett kilométerek szama
tartalmazhatja az el6z6ekkel kapcsolatos lizemanyag vasarlas id6pontjat és koltségeit

Bérelt gépjarmi esetén (a gépjarmi a szervezet iizemeltetésében van) a zaradékolt szamla, a pénziigyi
teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat és a bérleti szerz&dés hitelesitett masolatat kell benyujtani.
Gépjarmi bérleti dij csak abban az esetben tdmogatott koltség, amennyiben a bérlet célja nem a
gépjarmi tulajdonba keriilése (lizingelt gépjarmii).

4.2.5.3. Tomegkozlekedési eszkoz esetén:

Benyujtandé dokumentumok:

- tomegkozlekedési eszkozre vasarolt napi jegy, hetijegy zaradékolt szamlajanak hitelesitett masolata
(havi bérlet NEM szamolhat6 el a tAimogatas terhére)
- pénzugyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolata

4.2.5.4 . Repiildjegy:

Benyujtandé dokumentumok:

- zaradékolt szamla hitelesitett masolata vagy zaradékolt kiilf6ldi kikiildetési rendelvény hitelesitett
masolata

- pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolata

- megrendelés és annak visszaigazolasa (amennyiben a szamla 6sszege meghaladja a brutté 200.000
Ft-ot)

Tajékoztatjuk, hogy szamla hianyaban a repiil6jegyek elszamolasara kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel
van lehet6ség. Kérjik, hogy a pdlyazati azonositéval érvénytelenitett, eredeti kiilfoldi kikiildetési
rendelvényt/eket, valamint a kapcsolodd kifizetés igazolast/okat az egyéb kapcsolodd
dokumentumokkal (pl.: repiil6jegy, foglalas, visszaigazolas) egyiitt 6sszeflizve rendelvényenként kiilon-
kiilon tételben szerepeltessék elszamolasukban.
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4.2.6.Szallitasi koltség

Ezen az alsoron a kiils6 szolgaltat6ok altal biztositott, kozvetleniil a projekt eredményeként felmertild
szallitasi koltség szamolhatd el.

Eszk6zok szallitasa esetén:

Benyujtando dokumentumok:

- a zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- a pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendelé vagy szerz6dés hitelesitett mdasolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének dsszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

Személyszallitas esetén:

Benyujtandé dokumentumok:

- zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendeld vagy szerz6dés hitelesitett masolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének dsszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

- menetlevél hitelesitett masolata

- utaslista hitelesitett masolata

4.2.7. Adminisztracios koltség

Ezen az alsoron lehet elszdmolni az 4lland6é vagy id6szakos tevékenységéhez (kidllitasokhoz,
el6adasokhoz, rendezvényekhez) kapcsolédd koltségeket. Példaul: irodaszer, fénymasolas,
postakoltség.

Benyujtandé dokumentumok:

- akoltség felmeriilését alatamaszto zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendel6 vagy szerzddés hitelesitett masolata (amennyiben a szamla 6sszege
meghaladja a brutté 200.000 Ft-ot)

4.2.8.Biztositasi koltség

Ezen az alsoron lehet elszamolni a kulturalis projekthez vagy tevékenységhez kozvetleniil kapcsol6do
utas vagy eszkoz biztositas koltségét.

Benyijtandé dokumentumok:

- azaradékolt szamla hitelesitett masolata

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendel6 vagy szerz6dés hitelesitett masolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének 6sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

- biztositasi kotvény hitelesitett masolata

4.2.9. Koziizemi koltség

Ezen az alsoron lehet elszdmolni az dlland6 vagy id6szakos tevékenységéhez kapcsolddo, a szokasos
tizletmenetben felmertlé koltséget (pl. Viz, dram, gaz szolgaltatas)

20



Benyijtandé dokumentumok:

- a koltség felmeriilését alatamaszt6 zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- a pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo6 bizonylat hitelesitett masolata

- a szerz6dés hitelesitett masolata (amennyiben a szolgaltatas teljesitésének 6sszege meghaladja a
brutté 200.000 Ft-ot)

4.2.10. Helyiség bérleti dija

Ezen az alsoron lehet elszdmolni a kézvetleniil a kulturalis projekthez vagy tevékenységhez kapcsol6do
ingatlanok és kulturalis helyszinek bérletének koltségét.

Benyijtandé dokumentumok:

- a zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- pénzligyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendel6 vagy szerzddés hitelesitett masolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének 0sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

4.2.11. Reklam és PR-koéltség

Ezen az alsoron szamolhaté el miikodési koltségként a kozvetlentl a kulturdlis projekthez vagy
tevékenységhez kapcsol6d6 marketing koltsége.

Benyujtandé dokumentumok:

- a zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazol6 bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendel6 vagy szerzddés hitelesitett masolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének 6sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

4.2.12. Kommunikacids koltség

Ezen az alsoron szamolhat6 el a kulturdlis intézmény miikodéséhez kapcsol6doé telefon-, internet
el6fizetésének koltsége. Telefon el6fizetés esetén kizarolag a hivatalos telefontarsasaggal kotott
szerz0dés, illetve a hivatalos telefontarsasag altal kiallitott szamla fogadhato el. Kézvetité bevonasa nem
lehetséges.

Benyijtandé dokumentumok:

- a zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- pénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendelé vagy szerzddés hitelesitett masolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének 6sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

- eredeti, alairt nyilatkozat, hogy a telefonszamlak nem keriilnek tovabb szamlazasra a felhasznalok felé
valamint a felhasznalék névsora és beosztasa

4.2.13. Technikai eszk6zok bérleti dija

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program vagy projekt megvalositdsaval, a szervezet miikodésével
Osszefiiggésben igénybe vett technikai szolgaltatdsok koltségeit (pl. Hangtechnika, Latvanytechnika,
Szinpadtechnika, Fénytechnika eszkdzo6k)
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Benyijtandé dokumentumok:

- azaradékolt szamla hitelesitett masolata

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendel§ vagy szerzédés hitelesitett masolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének 6sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

4.2.14. Szolgaltatas vasarlasa

Ezen az alsoron a kiils6 szolgaltatok altal biztositott egyéb szolgaltatasi koltség szamolhatd el, mely
kozvetleniil kapcsolédik a program vagy projekt megvaldsitdsahoz vagy a szervezet miikodéshez.
Amennyiben a palyazati felhivas eltér6en nem rendelkezik.

Példaul: konyvelési szolgaltatas, infrastruktiraval rendelkez6 palyazoé esetén takaritasi koltség.
Benyijtandé dokumentumok:

- a zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- a pénzigyi teljesitést (kifizetést) igazolo bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendelé vagy szerzédés hitelesitett madasolata (amennyiben a szolgaltatas
teljesitésének 0sszege meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot)

4.3. TARGYI ESZKOZOK (,.C fésor):

4.3.1. Targyi eszkoz beszerzése

Ezen az alsoron lehet elszamolni a program vagy projekt megvalodsitasaval, a szervezet miikodésével

Osszefiiggésben beszerzett targyi eszkozoket, amennyiben az EPER-ben elfogadott kéltségterv
valamint a palyazati felhivas eltér6en nem rendelkezik.

Benyujtandé dokumentumok:

- azaradékolt szamla hitelesitett masolata

- apénziigyi teljesitést (kifizetést) igazold bizonylat hitelesitett masolata

- visszaigazolt megrendeld vagy szerz6dés (amennyiben a szamla 6sszege meghaladja a 200.000
Ft-ot)

- az aktivalast alatamaszt6 egyedi targyi eszkoz nyilvantarto lap hitelesitett masolata

- lUzembehelyezési jegyz6konyv hitelesitett masolata

- atadas-atvételi jegyz6konyv hitelesitett masolata

22



5. Ad6szamos maganszemély

Az addszamos maganszemély az Szja. tv. szerint, olyan 6nallé tevékenység, amelyet jogszabaly szerint
végezhet a maganszemély ad6szam birtokaban.

Az addszdmos maganszemélyt szoktdk “7-es addszdmu” tevékenységként is definialni, azonban
addészamos maganszemély nem csak ,7-es kezd6d6 addszamii” lehet!

Az ad6szam, a Magyarorszagon addokdteles tevékenységet folytaté személyek azonositasara szolgalo,
a NAV altal kiadott tizenegy karakterbdl all6 adéhatosagi egyedi azonositd, mely konkrét csoportok

beazonositisara nem alkalmas, tekintettel arra, hogy a térzsszam els6 két jegye csak 2010. évig
tiikroézte a gazdalkodasi format.

Az emlitettek kovetkeztében az ad6szam els6 (kett6) karaktere mar nem hordoz relevans informacioét
annak meghatarozasara, hogy az addalany egyéni vallalkoz6ként, vagy adészamos maganszemélyként
vesz részt az adott ligyletben, azaz - az ad6szam atjarhatésag miatt - az adészamos maganszemély

sz

torzsszamanak els6 szamjegye nem csak 7-es, hanem attél eltéré (4, 5, 6) karakterrel is
kezdodhet.

Az ad6szamos maganszemély bevételérdl szamlat bocsat ki és bevételével szemben a tevékenységéhez
kapcsolddo koltségeket szamolhatja el az éves SZJA (személyi jovedelemadd) bevallasaban.

Maganszemélyeknek torténd szamlazas esetén az adot maga allapitja meg, de kifizetd felé torténd
szamlazas esetén a Kkifizet6nek adott nyilatkozat alapjan koteles a kifizet6 az adodeldleget
megallapitani és levonni.

Kérjiik, hogy minden esetben sziveskedjenek ellendrizni a szamla befogadasa el6tt az
https://www.nyilvantarto.hu/evny-lekerdezo/ oldalon, hogy a megbizott valéban egyéni
vallalkozdi kdrbe tartozik-e.

Amennyiben a megbizottat nem tartalmazza az egyéni vallalkoz6k nyilvantartasa, ugy
elképzelhetd, hogy adészamos maganszemélyként végzi id6szakos tevékenységét.

Adodszamos maganszemély foglalkoztatasa esetén benyudjtandé bizonylatok:

- Eredeti, zaradékolt szamla hitelesitett masolata

- Egyéni, zaradékolt bérjegyzék/fizetési jegyzék hitelesitett masolata (amennyiben a
Kedvezményezett kifizetdnek mindsiil)

- Kifizetést igazol6 bankszamlakivonat hitelesitett masolata

- szerzddés hitelesitett masolata,

- adoéelbleg nyilatkozat hitelesitett masolata (tételes koltségelszamolas vagy atalany
koltségelszamolas valasztasarol)

Felhivjuk figyelmiiket, hogy addszamos maganszemély altal kiallitott szamlat kizardlag a fenti
dokumentumok benyujtasa esetén all médunkban elfogadni.
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6. Egyszeriisitett foglalkoztatas

Az egyszertsitett foglalkoztatas jogszabalyi feltételeit a 2010. évi LXXV. torvény szabalyozza.

s

A tamogatas felhasznalasa egyszeriisitett foglalkoztatas fajtai koziil alkalmi munka formajaban
torténhet.

Alkalmi munkara vonatkozoé szabalyok munkaltat6 és a munkavallalé kozott:
e Osszesen legfeljebb 5 egymast kovetd naptari napra, és
¢ egy naptari honapon beliil 6sszesen legfeljebb 15 naptari napra, és
e egy naptari éven beliil 6sszesen legfeljebb 90 naptari napra

létesithetd, hatarozott idére sz616 munkaviszony.

Az egyszerisitett foglalkoztatasi jogviszony a felek szobeli megallapodasa alapjan, a munkaltato
bejelentésével jon létre, azonban a pénziigyi elszamolas részeként kotelezé benytjtani a
munkaltat6 és munkavallalé kozott kotott irasbeli szerzédést.

A munkaszerzddést a munka megkezdéséig kell irasba foglalni.

Az egyszerlsitett foglalkoztatdsra létesitett munkaviszony alapjan alapbérként, illetve
teljesitménybérként - a meghatarozott feltételeknek megfeleléen - legaldbb a kotelezd legkisebb
munkabér 85 %-a, garantalt bérminimum esetén 87 %-a jar.

Az egyszeriisitett foglalkoztatas utan fizetendd kézteher

Az EFO torvény értelmében, a - veszélyhelyzet ideje alatt - , a munkaltaté altal fizetendd kozteher
mértéke a munkaviszony minden naptari napjara munkavallalénként:

» mezOgazdasagi €s turisztikai idénymunka esetén a korabbi 500 forint helyett a minimalbér 0,5
szazaléka

= alkalmi munka esetén a korabbi 1.000 forint helyett a minimalbér 1 szazaléka

= filmipari statiszta alkalmi munka esetén a korabbi 4.000 forint helyett a minimalbér 3 szazaléka

A munkaltaténak a kozterhet a targyhdnapot koveté hénap 12-éig a NAV Egyszerisitett
foglalkoztatasbol eredd kozteher befizetések elnevezésii, 10032000-06057763 szamlaszamu beszedési
szamlara kell megfizetnie.

Az egyszeriisitett foglalkoztatas munkaltatdi igazolasa

Az Efo tv.-ben nem szabalyozott addzast érint6 kérdésekben az Art., az Air. és az addigazgatasi eljaras
részletszabalyairol sz616 kormanyrendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

s

A munkaltaténak olyan bizonylatot kell kiallitania és a kifizetéskor atadnia az egyszeriisitett
foglalkoztatott maganszemélynek, amibél kitiinik a munkavallaldé bevételének teljes dsszege és
jogcime.

24



Fentiek alapjan, az elszamolas részeként benyujtando bizonylatok:
- Szerz6dés hitelesitett masolata
- Kifizetést igazolé dokumentum hitelesitett masolata (munkabérrél valamint kdzteherrél egyarant)

- Munkaltaté altal kibocsatott, a megszerzett bevételrdl sz616 bizonylat hitelesitett masolata

o apalyazati céllal 6ssze nem fliggd kiadasok,

mas palyazati forrasbdl finanszirozott kiadasok,
o az el6ado-miivészeti szervezet — amennyiben a nyilvantartasba vételi eljarasban megjelolt
el6ad6-miivészeti tevékenységen, mint alap-/fétevékenységen kiviil mas tevékenységet is
folytat — kozponti irdnyitdsa altalanos koltségeinek a szamviteli politikdban meghatarozott
modon aranyositott, nem el6ad6-miivészeti tevékenységre juté hanyada,
a nem el6adé-miivészeti tevékenységek kozvetlen kiadasai,
ingatlanon végzett feljitas, beruhazas koltségei, ingatlanon elszamolt értékcsokkenés,
visszaigényelhet6 vagy nem a kedvezményezettet terhel6 addk,
tarsasagi ado, helyi ado, vamkoltség, illeték, kiilonado
birsag, kotbér, perkoltség, hatosagi dij,
kamattartozas kiegyenlitése, hitel koltségei,
arfolyamveszteségek, arfolyamkockazat-biztositassal kapcsolatban felmeriilt koltségek,
tarsasagi részesedések (lizletrész, részvény) vasarlasaval osszefliggd koltségek,
fold-, telek-, ingatlanvasarlas koltségei,
természetbeni hozzajarulasok (ideértve a reprezentacié koltségeit is).

O 0O O 0O 0O 0O 0O O O O

Nem szamolhatd el tovabba a Tamogaté dontése altal:

¢ jutalom, szabadsag megvaltas jogcimen Kkifizetett tétel;

¢ Dbelépbjegy,

¢ alkohol, cigaretta (elektromos cigaretta),

e ajandékutalvany,

¢ rendezvényszervezés és utazasszervezés koltsége,

¢ személyes higiénias-, egészségmegtarto és javité termékek,

o fehérnemt vasarlasa (kivétel a produkciéban jelmezként megjelen6 ruhazat),

e aszervezetiizemben tartdsaban/tulajdondban lev$ személy és tehergépjarmiivéhez kapcsoldédo
karbantartasi koltségek,

e éves autdpalyadij,

o telefonszamlan szerepld telefonvasarlas /részletfizetési dij, késedelmi dij valamint emeltdijas
szam hivasa,

¢ szerencsejaték dija,

+ mobilkartya feltoltés,

¢ biztositas dija; (kivéve a palyazati felhivas altal engedélyezettek),

o adasvételi szerzddéssel maganszemélytdl vasarolt olyan termék, amely az altalanos kis és/vagy
nagykereskedelmi forgalomban is kaphat6
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8. Az elszamolasi utmutaté mellékletei:

Meghatalmazas

Béranalitika

Nyilatkozat elektronikus szamla zaradékolasahoz
Nyilatkozat a tényleges 0sszkoltségrol
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ATUTOLt o
hely, datum, anyja
szervezet neve)

(sziiletett: sziil. hely, datum, anyja

ligyében teljes jogkorrel eljarjon.

Kelt: e

meghatalmaz6

meghatalmazott

1. szamu melléklet

Meghatalmazas
(minta)
.................................................................................... , (sziiletett: sziil.
neve) lakcim alatti lakos, mint a
................................................................................................. (palyazé
hivatalos képviseldje meghatalmazom

neve) lakcim alatti lakost, hogy nevemben a Palyaz6 Szervezet

27



2. szamu melléklet
BERANALITIKA
20....
Brutt6 Munkavallalét Netto Munkaltatét
Sorszam Munkavallal6 neve Id6szak | munkabér/mb.dij terhel6 jarulékok munkabér/mb.dij terhel6 ad6 Megjegyzés

Januar 6sszesen:

Februar osszesen:

stb.

OSSZESEN:

Kelt:

Ph.




3. szamu melléklet

Nyilatkozat elektronikus szamlahoz

elektronikus szamla elvalaszthatatlan részét képezi.

Elektronikus szamla adatai:

Szamlaszam:

Szamla brutté 6sszege:

Szamlakibocsato:

Adoszam:

EMMI/KIM-.......... szamu tamogatas elszamolasara benyujtasra Keriilt, valamint a
e (megnevezés)....” koltségvetési soron elszamolva .........ccocevceemnenn FE
Budapest,

(Palyazoé neve)
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4. sz.melléklet

Nyilatkozat a tAmogatott tevékenység tényleges dsszkoltségéraol

Alulirott, (alairasra jogosult), mint a (szervezet) hivatalos képviselGje nyilatkozom, hogy a
(palyazati azonositd) szamu tdAmogatoi okirat I1I. pontjaban foglalt tervezett 6sszes koltséghez
képest, a tényleges 6sszes koltség (0sszeg) Ft lett/nem valtozott.

cégszer( alairas
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